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Introducción 
El presente documento es una guía de uso del sistema para la compra de recursos 

computacionales (CAPS) de la Universidad. El objetivo, brindar un apoyo rápido a cada uno de 

los usuarios en el uso de esta. 

Realizar una solicitud 

1.1 Datos del solicitante  

1. Desde la pantalla principal hacer clic en el botón “nueva solicitud”. 

 
2. Seleccionar la oficina a la cual desea realizar la solicitud. 

3. Seleccionar el aprobador de la solicitud (depende de la oficina seleccionada). 

 
4. Ingresar los datos para ubicación y piso. 

5. Hacer clic en “Siguiente”. 
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Una solicitud debe tener al menos un ítem de hardware o un ítem de software. 

 

1.2 Agregar una solicitud de hardware 

1. Si desea agregar un hardware a la solicitud, al hacer clic en el botón “Agregar 

hardware” aparecerá el siguiente panel: 

 
2. Seleccionar el tipo de hardware, en este caso se solicitará un portátil. 

3. Ingresar la cantidad de hardware que se necesitaran. 

4. En el campo “Descripción/Especificaciones” puede ingresar los datos del hardware 

(memoria, procesador, capacidades de red o almacenamiento), pero si no se especifica 

se tomará el estándar utilizado en la universidad. 

5. En caso se seleccionar “OTROS” como tipo de hardware, el campo descripción será 

obligatorio. 

6. Es necesario ingresar una justificación para la solicitud. 

7. En caso de ser un reemplazo de hardware, es necesario proporcionar el número de 

activo que se va a reemplazar. 

 
8. Si desea agregar un usuario responsable, hacer clic en el botón “Agregar usuario”. 

 
9. Si desea agregar información acerca del presupuesto / FOAPAL, hacer clic en la casilla 

“Tiene presupuesto” para mostrar los controles del FOAPAL 



 
 

3 
 

COD: GETI-IN-232 VERSIÓN 1 

 

MACROPROCESO: Gestión de Tecnología Informática 

 

Manual de usuario sistema CAPS 

COD: GETI-IN-000 VERSIÓN 1 

 

  
10. Presionar el botón “Agrega” y se mostrar una ventana con información del FOAPAL. 

11. Es necesario ingresar los datos del fondo, centro de costo, cuenta y programa. 

12. El campo de “observaciones o distribución” puede dejar un comentario con 

limitaciones del FOAPAL o aplicar cierto porcentaje del gasto a una cuenta. 

 
 

 

1.3 Agregar una solicitud de software 

1. Si desea agregar un software a la solicitud, al hacer clic en el botón “Agregar software” 

aparecerá el siguiente panel 

 
2. Ingresar el nombre del software y el nombre del proveedor. 

3. Ingresar el costo aproximado de software y el número de licencias necesarias. 
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4. En el campo “Descripción/Especificaciones” puede ingresar los datos del software 

(versión, complementos o paquetes), pero si no se especifica se tomará el estándar 

utilizado en la universidad. 

5. Es necesario ingresar una justificación para la solicitud. 

6. En caso de ser una renovación de software, es necesario marcar la casilla “renovación 

de licencia”. 

 
7. Si desea agregar un usuario responsable, hacer clic en el botón “Agregar usuario”. 

 
8. Si desea agregar información acerca del presupuesto / FOAPAL, hacer clic en la casilla 

“Tiene presupuesto” para mostrar los controles del FOAPAL 

  
9. Presionar el botón “Agrega” y se mostrar una ventana con información del FOAPAL. 

10. Es necesario ingresar los datos del fondo, centro de costo, cuenta y programa. 

11. El campo de “observaciones o distribución” puede dejar un comentario con 

limitaciones del FOAPAL o aplicar cierto porcentaje del gasto a una cuenta. 
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1.4 Envío de solicitud 

Para finalizar la creación de la solicitud se mostrará un resumen como el siguiente: 

 

Si desea enviar su solicitud puede presionar el botón “Enviar” pero si desea terminar la 

solicitud más adelante, puede presionar el botón “Guardar borrador”. 
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Ver el estado de las solicitudes en proceso 
1. Acceda a la lista de solicitudes en proceso ingresando desde la barra al hacer clic en 

“Inicio”.  

 
2. En la tabla se muestra la información básica de la solicitud y su estado. 

3. Para ver más información acerca de la solicitud puede presionar el botón  junto al 

número de la solicitud para desplegar. 
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Ver el estado de todas las solicitudes 
1. Acceda a la lista de solicitudes ingresando desde la barra lateral a solicitudes y luego 

hacer clic en “Mi historial de solicitudes”.  

 

2. Además de las solicitudes en proceso, esta ventana mostrara las solicitudes 

completadas y los borradores de solicitud, esta última puede continuar su edición y su 

posterior envío haciendo clic en el botón . 

 

Aprobar solicitudes 
3. Acceda a la lista de aprobaciones ingresando desde la barra lateral a solicitudes y luego 

hacer clic en “Aprobar de solicitudes”.  

 

4. En la lista de solicitudes por aprobar, seleccionar una solicitud haciendo clic en  
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5. Revisar la información de la solicitud esta correcta. 

 

6. En caso de aprobar la solicitud, es opcional dejar un comentario, de lo contrario es 

obligatorio dejar una razón por la cual no se aprobó la solicitud.  

7. Aprobar o no la solicitud con los botones SI o NO respectivamente. 

 

 


